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Alla Dirigente Scolastica dell’ I.S.I.S.S. “Pacifici e De Magistris”. Sezze 
 
 

 
Oggetto: proposta Piano delle Attività del Personale ATA a.s. 2022-2023 

 

 
 IL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI  

 

Visto il d.lgs. 297/94; 

Vista la Legge 59/1997 art. 21; 

Visto il DPR 275/1999 art. 14; 

Visto il d.lgs. 165/2001 art. 25; 

Visto il CCNL del 29/11/2007, artt. 46, 47, 50, 51, 53, 54, 62, 66, 88; 

Visto il d.lgs. 81/2008; 

Visto il CCNL del Comparto Istruzione e Ricerca sottoscritto il 19/4/2018, con particolare 

riferimento agli artt. 9, 22, 24 e 41 comma 3; 

Considerato l’organico di diritto del personale ATA per il corrente a.s. e l’adeguamento 

intervenuto sulla base delle situazioni di fatto; 

Visto il vigente Piano Triennale dell’Offerta Formativa; 

Vista la Direttiva del Dirigente Scolastico prot.n. 7459 del  24/10/2022 

Considerato che nel corrente anno scolastico si darà continuità ed impulso alla 

riorganizzazione ed all’adeguamento dei servizi amministrativi tecnici ed ausiliari secondo gli 

obiettivi del raggiungimento della migliore qualità del servizio reso;  

Tenuto conto dell’esperienza e delle competenze specifiche del personale in servizio; 

Considerati gli esiti delle riunioni specifiche con il personale interessato  
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PROPONE 

                          
 
                         il seguente PIANO DELLE ATTIVITA' DEL PERSONALE ATA A.S. 2022/2023 

 
 

L’ Organico del Personale Ata nell’ Isiss “Pacifici e De Magistris” di Sezze per l’anno scolastico 

2022/2023 presenta la seguente consistenza: 

un Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi. 

otto Assistenti Amministrativi. 

sette (4 prof.alberghiero +3 laboratori) Assistenti Tecnici. 

17  Collaboratori Scolastici ; la diciottesima unità, pur in organico ,  è stata destinata presso                          

l’ Ufficio Territoriale di Latina, con decreto del precedente Dirigente Scolastico. 

Lavoro ordinario. 

Il lavoro ordinario si basa sul presupposto fondamentale che esso deve essere funzionale e non 

settoriale. 

La determinazione dei settori di operatività serve per organizzare quotidianamente il servizio di 

ciascuno, non per dividere con barriere “insuperabili” le singole prestazioni. 

Funzionalità e professionalità. 

Criteri di assegnazione servizi. 

Il lavoro del Personale ATA innanzitutto deriva dal mansionario che i vari contratti nazionali hanno 

definito e stabilito. 

Il lavoro è stato organizzato in modo da coprire tutte le attività dell’Istituto, dal Piano Didattico delle 

Attività a quelle amministrative propriamente dette, tenendo in conto, quindi: 

A) obiettivi e finalità che la Scuola intende raggiungere; 

B) individuazione aree funzionali per una risposta amministrativa efficace; 

C) individuazione di capacità e di competenza specifiche del Personale, con conseguente 

inserimento nell’area di lavoro più idonea. 

Assistenti Amministrativi. 

Sono state individuate le seguenti aree di servizio: 

Area Servizio: Personale – Funzione. Amministrazione del Personale Docente a T.I. e a T.D.   

Compiti: Tenuta fascicoli personali. Richiesta e trasmissione documenti. Redazione contratti di lavoro. 

Compilazione graduatorie supplenze. Certificati di servizio. Registri Stato del Personale. Ricostruzioni di 
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carriera. Pratiche pensioni. Registrazione assenze. Visite fiscali. Rapporti con Enti locali e con altre 

Amministrazioni dello Stato per sviluppo atti del Personale Scolastico. (Ragioneria Territoriale dello Stato, 

Dipartimento Provinciale del Tesoro, Comuni, Province, Regioni, etc.). Certificazioni e pratiche 

previdenziali ed assistenziali (Disoccupazione INPS, Infortuni INAIL, etc.). Attività di sportello per l’Utenza 

(es: rilascio certificati). Rilevazione presenze. Anagrafe del Personale. 

Area Servizio: Personale – Funzione. Amministrazione del Personale Ata a T.I. e a T.D. 

Compiti: Tenuta fascicoli personali. Richiesta e trasmissione documenti. Redazione contratti di lavoro. 

Compilazione graduatorie supplenze. Certificati di servizio. Registri Stato del Personale. Ricostruzioni di 

carriera. Pratiche pensioni. Registrazione assenze. Visite fiscali. Rapporti con Enti locali e con altre 

Amministrazioni dello Stato per sviluppo atti del Personale Scolastico. (Ragioneria Territoriale dello Stato, 

Dipartimento Provinciale del Tesoro, Comuni, Province, Regioni, etc.). Certificazioni e pratiche 

previdenziali ed assistenziali (Disoccupazione INPS, Infortuni INAIL, etc.). Attività di sportello per l’Utenza 

(es: rilascio certificati). Rilevazione presenze. Anagrafe del Personale. 

Area Servizi: Didattica ed Alunni.  

Compiti: 

Iscrizione Alunni. Gestione registro Matricolare. Tasse scolastiche e tenuta relativo registro. 

Tenuta fascicoli documenti Alunni. Richiesta e trasmissione documenti. Gestione corrispondenza con le 

famiglie. Elaborazione Statistiche. Gestione pagelle, diplomi, scrutini. Gestione assenze e ritardi. 

Gestione e procedura per sussidi. Certificazioni varie e tenuta relativi registri. Esoneri Educazione Fisica. 

Infortuni Alunni. Libri di testo. Pratiche Alunni Diversamente Abili. Attività di monitoraggio Alunni. 

Gestione amministrativa viaggi e visite di istruzione, in collaborazione anche con la Commissione Viaggi 

e Visite di istruzione. Elezioni alunni in Organi Collegiali.  Attività di sportello per l’Utenza.  

Area Servizi: Gestione Percorsi istruzione per adulti secondo livello, Tecnico AFM e 

Professionale Alberghiero 

Compiti: 

Iscrizione Alunni. Gestione registro Matricolare. Tasse scolastiche e tenuta relativo registro. 

Tenuta fascicoli documenti Alunni. Richiesta e trasmissione documenti. Gestione corrispondenza con le 

famiglie. Elaborazione Statistiche. Gestione pagelle, diplomi, scrutini. Gestione assenze e ritardi. 

Gestione e procedura per sussidi. Certificazioni varie e tenuta relativi registri. Esoneri Educazione Fisica. 

Infortuni Alunni. Libri di testo. Pratiche Alunni Diversamente Abili. Attività di monitoraggio Alunni. Attività 

di sportello per l’Utenza.  
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Area Servizi: Protocollo       

Compiti: 

Tenuta del Protocollo e dell’Archivio. Gestione Posta Elettronica . Scarico della posta in arrivo, ordinaria 

e pec. Ciascun Operatore deve protocollare le pratiche inerenti la propria attività , in quanto una pratica 

amministrativa deve essere iniziata e conclusa dallo stesso Operatore. 

Area Servizi : Affari Generali, Attività di Aggiornamento e Formazione, Archivio, Organi Collegiali. Albo 

Fornitori. 

Organi Collegiali. Attività di sportello per l’Utenza. Elencazione partecipanti ai Corsi di Aggiornamento e 

di Formazione. Compilazione e rilascio attestati partecipazione ai corsi di aggiornamento.  

Area Servizi: gestione food and beverage nel  professionale alberghiero 

Compiti: 

gestione rapporti con i fornitori, tenuta registri di carico e scarico merci, tenuta registro fabbisogni cucine 

e bar, tenuta registro entrate ed uscite bar e cucine, compilazione completa ordini ai fornitori. Gestione 

amministrativa eventi professionale alberghiero, separata rispetto a gestione generale gestione e tenuta 

dei registri dei beni di proprietà dell’Istituto, e collaborazione stretta con i docenti e con gli assistenti tecnici 

del professionale alberghiero nelle fasi di approvvigionamento, acquisto, controllo dei prodotti acquistati, 

stoccaggio e distribuzione dei beni alimentari e controllo delle scadenze. 

Area Servizi: gestione del magazzino generale Istituto. 

Compiti: 

gestione ordini, gestione rapporti con i fornitori, tenuta registri di carico e scarico merci, Gestione e tenuta 

dei registri dei beni. 

Questa l’assegnazione dei settori di competenza: 

 Assistente Amministrativa Sig.ra Aliberti Adelina. 

Area Servizio: Personale – Funzione. Amministrazione del Personale Docente a T.I. e a T.D.   

 Assistente Amministrativa Zeppieri Sonia  

Area Servizio: Personale – Funzione. Amministrazione del Personale Docente a T.I. e a T.D.   

 Assistente Amministrativa Sig.ra D’Arpino Isabella:  

Area Servizi: Protocollo, solo per la parte di scarico posta ordinaria e pec. 

Area Servizi : Affari Generali, Attività di Aggiornamento e Formazione, , Organi Collegiali., Albo Fornitori. 
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Area Servizi: gestione del magazzino generale Istituto. 

 

 Assistente Amministrativa Sig.ra Palombi Loreta: 

Area Servizi:  Personale A.T.A.; archivio del personale ata. 

 

 Assistente Amministrativa Sig.ra De Nardis Alessandra: 

Area Servizi: Didattica ed Alunni. 

Area Servizi: Gestione “serale”  

 

 Assistente Amministrativa Micoli Elisa:  

Area Servizi: gestione food and beverage e servizio pagamenti pos nel  professionale alberghiero 

 Assistente Amministrativa Sig.ra Protani Antonietta: 

          Area Servizi: Didattica ed Alunni.  

 

 Assistente Amministrativa Careddu Pietrina 

 Area Servizio: Personale – Funzione. Amministrazione del Personale Docente a T.I. e a T.D. , 

archivio del personale docente a t.i. e a t.d.  

Assistenti Tecnici: 

Sede Principale  : 

Laboratorio di Fisica e di Scienze: Sig. Galluccio Francesco 

Laboratorio di Chimica: Sig. Galluccio Francesco. 

Laboratorio Multimediale e Linguistico piano terzo: Sig. Fantozzi Americo. 

Laboratorio di Informatica secondo piano: Sig. Costantini Vinicio 

Sede Staccata : 

Laboratorio multimediale: Sig. Fantozzi Americo 

Sezione Professionale Alberghiero: Sig. Folcarelli Angelo, Sig.ra Stamegna Antonietta, Sig.ra Cinzia 

Lorello , Sig.ra Napolitano Lucia. 

Gli Assistenti Tecnici della sezione Professionale Alberghiero svolgono  sia il turno diurno che quello 

pomeridiano/serale, alternandosi. 

Assistenti tecnici di sala e di cucina 

Collaborano attivamente con i docenti per le esercitazioni didattiche degli alunni e hanno il compito di 

custodire il laboratorio di propria competenza in perfetta efficienza in modo da assicurare sempre la 

funzionalità dello stesso per le esercitazioni degli alunni. 
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Collaborano con i docenti per l’assistenza e il controllo sugli allievi e sulle attività didattiche in atto. 

Gestiscono la conservazione degli alimenti anche attraverso l’impiego di strumentazioni di settore di cui 

curano l’ordinaria manutenzione. 

Provvedono alla preparazione e alla successiva consegna dei prodotti ai docenti tecnico-pratici per le 

esercitazioni giornaliere, controllando la quantità, la qualità dei prodotti e la loro scadenza. 

Al termine delle lezioni sono addetti al riordino e alla sanificazione dei piani di lavoro e di tutte le 

attrezzature utilizzate per le esercitazioni ; per le attività di sala al termine delle lezioni ritirano i tovagliati 

sporchi e ogni altro tessuto da lavare, predisponendo il sacco per il ritiro da parte della lavanderia e 

sistemano i prodotti puliti nelle apposite scansie dopo la consegna da parte della lavanderia. 

Per quanto concerne la collocazione degli assistenti tecnici settore alberghiero questa la destinazione. 

Sig. Folcarelli Angelo: reparto sala. 

Sig.ra Stamegna Antonietta: reparto sala. 

Sig.ra Lorello Cinzia: reparto  cucina. 

Sig.ra Napolitano Lucia .reparto cucina  

 

Compiti dei Collaboratori Scolastici 

A) Rapporti con gli Alunni: sorveglianza degli Alunni nelle Aule, nei Laboratori, negli spazi 

comuni interni ed esterni, anche in caso di momentanea assenza del Docente ed in 

occasione del loro trasferimento nei vari locali (Laboratori, Palestra, etc.). 

 

B) Sorveglianza dei locali scolastici: apertura e chiusura dei locali scolastici. Regolazione 

accesso e movimento interno Alunni e Pubblico. Portineria. 

 

C) Pulizie di carattere materiale: pulizia e sanificazione locali scolastici, servizi igienici, spazi 

scoperti, arredo; spostamento suppellettili. 

 

D) Interventi vari non specialistici: piccola manutenzione dei beni. 
 

E) Supporto amministrativo e didattico: duplicazione di atti, fascicolazione. Diffusione circolari 

interne. 

 

F) Servizi esterni: Ufficio Postale, Banca, altri uffici in rapporti con l’Istituto Scolastico. 

 
G) Servizi di custodia: sorveglianza e custodia dei locali scolastici, vigilanza alle porte di 

emergenza e scale di emergenza. 
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H)   Settore alberghiero: assicurano giornalmente la pulizia dei laboratori e degli spogliatoi degli 

alunni .  

 

 
Particolarmente accurata deve essere la vigilanza in ogni momento della giornata scolastica, nei pressi 

dei servizi igienici, delle porte di sicurezza, affinché mai restino aperte e affinché gli Alunni non escano 

fuori dalle stesse, per assentarsi dalle classi o per quant’altro non consentito dalla vigente legislazione 

scolastica. 

Il pubblico si riceve tutti i giorni dalle ore 10.00 alle ore 12.00 e nel pomeriggio del martedì, del giovedì  

dalle ore 15.30 alle 17.30. 

Le telefonate si ricevono dalle ore 7.30 alle ore 8.30 e dalle ore 10.00 alle ore 12.00. 

Negli altri orari l’operatore del centralino deve prendere nota di chi ha chiamato, con eventuale numero 

di telefono, e riferire agli uffici interessati, che saranno comunque disponibili negli orari indicati. 

Orario di Servizio: turno del mattino dalle ore 7.30 alle ore 14.42. 

Turno pomeridiano-serale dalle ore 14.18 alle 21.30. 

Settori di destinazione: 

Sede principale: 

Piano terra reception: C.S. Tiberi Ombretta 

Piano terra: portone secondario, atrio professionale alberghiero e corridoio professionale alberghiero 

piano terra: C.S. 

Perimetro esterno e Palestra: C.S. Botta Livio 

Piano Primo: C.S. Mazza Lorella, Elisabetta Gentile, Toti Alessia 

Piano secondo: C.S.Brandolini Gilda ,Orsini Elvira, Marchionne Paola. ( o loro sostituti) 

Piano terzo: C.S. Morazzano Dino , Melodia Laura ( o loro sostituti) 

Servizio pulizie assicurato dai Collaboratori Scolastici. 

SEDE PRINCIPALE: 

PIANO TERRA RECEPTION: C.S. Tiberi Ombretta , Infermeria . 

PIANO TERRA 

- C.S. Loffredi Debora ( o suo sostituto) : aula 1-2-3, aula disegno , n. 2 bagni; 

- C.S. Tartaglione Domenico ( o suo sostituto): aula 4-5-6, n. 2 bagni, aula magna 

- C.S. Tartaglione Domenico ,Loffredi Debora, Tiberi Ombretta (o loro sostituti);, atrio, 

infermeria, corridoio e scale , insieme. 

PERIMETRO ESTERNO E PALESTRA 

- C.S. Botta Livio: perimetro esterno e palestra. 

I PIANO 

C.S. Toti Alessia ( o suo sostituto)  : aula 11,12,13  e 2 bagni 
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C.S. Gentile Elisabetta ( o suo sostituto)  : aula 7, 8, 9, 10;, n. 2 bagni 

C.S. Mazza Lorella ( o suo sostituto) : Presidenza, Vicepresidenza , due uffici di segreteria, ufficio 

dsga, bagni uffici, lab. Aula 101, sala docenti. 

C.S. Gioacchini Carlo ( o suo sostituto) : biblioteca intera., stanza 107, aula 14. 

II PIANO 

C.S. Marchionne Paola ( o suo sostituto) : aule 15- 16 – 17- 18- due bagni,  

C.S Orsini Elvira  ( o suo sostituto) : aule 19-20 – 21 –22 –due bagni. 

C.S. Brandolini Gilda ( o suo sostituto) : aule  23 – 24 – 25 – 26 – 27 e n. 2 bagni alunni e professori 

C.S. Marchionne Paola Orsini Elvira , Brandolini Gilda ( o loro sostituti) corrridoio , scale e 

laboratorio informatica e laboratorio chimica 

III PIANO 

C.S.: Morazzano Dino ( o suo sostituto) : aule 28 – 29 – 30 – 31 

C.S.: Melodia Laura ( o suo sostituto) Aule 32 – 33 – 34 – 35 

C.S.  Morazzano Dino ( o suo sostituto) e Melodia Laura  (o suo sostituto): bagni, scale e 

laboratorio 306 e ripostiglio aula 35 

 

Sede Staccata ( cd. sede storica) 

 Piano Primo : Caschera Giuseppe ( o suo sostituto) aula 20+21+22+24+25+1 bagno+ 

ripostiglio. 

 Primo Piano : Malagigi Corrado  ( o suo sostituto) aula 13+14+15+17+18+ 1 bagno 

 Piano Terra Rieti Carlo (o suo sostituto) : aula 1+7+3+4+5+ 1 bagno 

 Piano Terra Venditti Luisa ( o suo sostituto) : aula 2+8+19+2 bagni+sala 

docenti+infermeria . 

Spazio esterno , collaboratori scolastici piano terra Rieti Carlo e Venditti Luisa (o loro 

sostituti) , a turno settimanale. 

Corridoi e scale : insieme . 

 

Le pulizie dei locali del professionale alberghiero sono svolte a turno settimanale da due collaboratori 

scolastici secondo una progressione di turno in ordine alfabetico dei cognomi. 

Una terza unità dei collaboratori scolastici è addetta alla reception nel turno pomeridiano/serale . 

A motivo di organico collaboratori scolastici che per il 2022/2023 non ha avuto ulteriore personale ( ex 

posti covid-19), a motivo della riapertura della sede staccata, a motivo che di diciotto unità una di esse è 

stata inviata in servizio presso l’ Ufficio Scolastico Territoriale di Latina, su autorizzazione della 

precedente Dirigente Scolastica, quindi prima dell’ inizio del nuovo anno scolastico e dell’ arrivo della 

nuova Dirigente Scolastica, in occasione dei turni pomeridiani le tre unità saranno sostituite nelle pulizie 
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dei propri reparti diurni , con assegnazione di una ora complessiva per ciascun collaboratore da dividersi 

tra i sostituti. 

Il collaboratore scolastico di turno, al termine del servizio pomeridiano/serale deve controllare che:  

 tutte le porte di emergenza dell’istituto siano chiuse 

 tutte le finestre dell’istituto siano chiuse e bloccate con l’apposito fermo, con particolare attenzione 

a quelle del piano terra e del primo piano, specialmente quelle degli Uffici. 

Le sostituzioni dei colleghi assenti comportano la totale pulizia di quanto assegnato al collega sostituito. 

Assistenti Amministrativi: 

l’orario di lavoro degli Assistenti Amministrativi si articola come segue: 

ordinariamente dalle ore 8.00 alle ore 14.00, dal lunedì al venerdì. 

Per l’apertura pomeridiana tutti gli Assistenti Amministrativi a turno svolgono a compensazione le sei ore 

del sabato chiuso, dalle ore 15.00 alle ore 18.00, il martedì e il giovedì. 

L’ Ufficio è aperto al Pubblico di mattino dal lunedì al venerdì, dalle ore 10:00 alle ore 12: 00 e nei 

pomeriggi dal lunedì al venerdì dalle ore 15:30 alle ore 17:30. 

Nei turni pomeridiani devono essere contemporaneamente garantiti i servizi sia per il settore "didattica" 

che per il settore "personale". 

Ciascun Assistente Amministrativo svolgerà servizio pomeridiano sempre in un determinato giorno della 

settimana.  

Assistenti Tecnici: dalle ore 8,00 alle ore 14,00, tutti i giorni feriali escluso il sabato. 

Ciascun Assistente Tecnico svolgerà servizio pomeridiano sempre in un determinato giorno della 

settimana, dalle ore 15.00 alle ore 18.00. 

Allorquando l’ orario dovesse prevedere la ottava ora nel professionale alberghiero , a turno settimanale 

uno degli assistenti tecnici, in ordine alfabetico per cognome,  entrerà in servizio un’ora più tardi. 

Per le attività di straordinario, a motivo di urgenze, situazioni improvvise ed imprevedibili o anche 

programmate per la didattica e per le attività funzionali alla didattica in giorni non di servizio ordinario si 

propone il seguente miglioramento premiale : 

giorni feriali, conteggio pari dello straordinario (una ora svolta, una ora a credito) 

sabato, diurno e pomeridiano/serale : +30% ( una ora svolta, una ora e 18 minuti a credito) 

sabato notturno, dopo le 22.00 e domenica e festivi diurno e pomeridiano/serale :+50% (una ora svolta, 

una ora e 30 minuti a credito) 

domenica e festivi notturno, dopo le 22.00 : + 100% ( una ora svolta , due ore a credito).  

Si chiede agli Assistenti Tecnici nella preparazione degli alimenti per le esercitazioni di allestire il carrello 

proporzionalmente agli alunni per classe, tenendo conto della grammatura che orientativamente deve 

essere di circa 65-70 grammi per porzione di assaggio, ad evitare inutili sprechi . 
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Chiusura prefestiva: 

si propongono le seguenti chiusure prefestive: 

Vigilia del Santo Natale, Vigilia di Capodanno, Sabato Santo di Pasqua, Vigilia dell’Epifania, vigilia del 

Ferragosto. Vi sarà compensazione con ferie, recupero crediti orari. 

 

ART .07 / ART. 2 CCNL 24/07/2003  

(PRIMA E SECONDA POSIZIONE ECONOMICA ATA) 

L’ introduzione e l’assegnazione dell’art. 07 e dell’art. 02 del CCNL 24/07/2003 non consente di affidare 

altri incarichi specifici (ex funzioni aggiuntive) ai beneficiari di detti art.07 e art.02. L’ art.07 e l’art 02 

affidano in regime di continuità ulteriori incarichi ed ulteriori responsabilità ai beneficiari. Per la qual cosa, 

all’ interno di detti articoli si assegnano le seguenti mansioni: 

 VICARIO DEL DIRETTORE AMMINISTRATIVO, COORDINAMENTO PERSONALE ATA + 

COORDINAMENTO PROTOCOLLO + POSTA ELETTRONICA (ORDINARIA+PEC): 

Assistente Amministrativa Aliberti Adelina. (ART.2). 

 COLLABORAZIONE PER ATTIVITA’ COLLATERALI NELL’ ISTITUTO: 

Assistente Tecnico Costantini Vinicio (Art. 2)  

 ASSISTENZA TECNICA RIPARAZIONI SW+HW. 

Assistente Tecnico Galluccio Francesco. 

 COORDINAMENTO ASSISTENTI TECNICI PROFESSIONALE ALBERGHIERO.    

Assistente Tecnico Folcarelli Angelo.                                    

Responsabilità degli Operatori Scolastici. 

Ciascun Operatore Scolastico è responsabile secondo il proprio mansionario ordinario e secondo i propri 

incarichi specifici dei procedimenti amministrativi che inizia e che deve portare a corretto compimento. 

Tutti gli atti devono riportare il responsabile del procedimento, devono essere siglati prima della 

presentazione al Dirigente Scolastico e/o al Direttore Amministrativo. 

 

Norme di carattere generale. 

Gli ordini dei Superiori possono essere indifferentemente dati verbalmente o per iscritto, soprattutto in 

momenti di urgenza, e devono essere eseguiti nel più breve tempo possibile. 

 

Responsabilità nel procedimento. 

Ciascun Operatore Scolastico è responsabile secondo il proprio mansionario ordinario e secondo i propri 

incarichi specifici dei procedimenti amministrativi che inizia e che deve portare a corretto compimento. 

Così pure ciascuno è responsabile della cura e del mantenimento dei beni in uso. 
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Tutto il Personale di Segreteria deve siglare tutti gli atti di propria competenza e di proprio sviluppo 

amministrativo. 

Durante l’orario di servizio tutto il Personale ATA è tenuto a stare nel posto di competenza e di settore. 

 

I Collaboratori Scolastici devono scrupolosamente vigilare nel reparto loro assegnato. Particolare cura 

deve essere posta alla vigilanza nei pressi delle aule, dei servizi igienici, sulle porte di emergenza dei 

vari piani, che devono essere sempre tenute chiuse (ma non bloccate). 

Le porte di emergenza devono essere sbloccate dal Collaboratore Scolastico nel proprio piano ad inizio 

servizio e devono essere chiuse al termine di tutti i servizi dal Collaboratore Scolastico del turno 

pomeridiano/serale. 

I Collaboratori Scolastici assegnati alla Sede distaccata (cd. “storica”)  non devono abbandonare il proprio 

posto di vigilanza durante la giornata lavorativa, anche se incaricati da qualche docente per una 

commissione (esempio: prendere la carta per fotocopie o il materiale igienico-sanitario). Lo svolgimento 

di commissioni e le questioni amministrative personali  devono avvenire dopo l’uscita degli alunni. 

Alla reception deve esservi solo il Collaboratore lì assegnato, e non altri Collaboratori, evitando 

assembramenti, sia per una questione di funzionalità dei vari reparti a ciascun collaboratore scolastico 

assegnati, sia per non dare un’immagine non appropriata e negativa all’ Utenza. 

Il collaboratore scolastico assegnato, anche provvisoriamente e momentaneamente, alla reception non 

deve consentire la sosta anche a soggetti esterni. E’ suo preciso dovere allontanare i soggetti interni ed 

esterni dalla reception, salvo specifica autorizzazione del Direttore (ad es. docenti che per motivi di lavoro 

devono telefonare). 

Il Collaboratore Scolastico alla reception deve far rispettare gli orari di ingresso dell’Utenza. 

 

Tutti gli Operatori Scolastici devono sostare negli Uffici solo il tempo strettamente necessario per il 

disbrigo di una pratica. In particolare, i Collaboratori Scolastici, a motivo della vigilanza da assicurare 

continuativamente. 

In caso di assenza del Docente in una classe, per i più svariati motivi, i Collaboratori Scolastici 

sorvegliano quella classe dalla porta di essa. 

In caso di totale assenza di alunni in una classe (classe vuota) i collaboratori scolastici devono avvisare 

il dirigente scolastico o chi ne fa le veci. 

 

I Collaboratori Scolastici effettuano pulizia dei locali loro assegnati, segnalando eventuali danni agli 

arredi, malfunzionamenti, anomalie presenti nel settore di loro competenza. I Collaboratori Scolastici 

aprono e chiudono l’accesso dell’Istituto, ad inizio turno e/o fine turno. Quando stanno per terminare il 

proprio turno di servizio fanno una ricognizione nel proprio settore per accertarsi che non siano state 
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lasciate luci accese, rubinetti aperti, finestre aperte. Particolare cura deve essere posta nel controllo dei 

Laboratori e delle aule che ospitano le Lim/smart tv . Queste aule devono essere chiuse immediatamente 

dopo l’uscita degli alunni. 

 

Al Collaboratore Scolastico che chiude gli ingressi dell’edificio in un turno serale si raccomanda e si 

prescrive una cura particolarmente attenta nell’eseguire quanto sopra. 

 

Durante il ricevimento dell’Utenza, indifferentemente se interna ( Docenti ed Alunni ) o esterna ( Genitori, 

Rappresentanti e Venditori, Personale di altri Enti, Personale Scolastico di altre Scuole) il Collaboratore 

Scolastico collocato al primo piano per la cura degli uffici avrà attenzione  di regolamentare il flusso di 

persone una alla volta allo sportello dell’Utenza e di far rispettare il silenzio dovuto nei luoghi di lavoro ( 

persone che parlano ad alta voce, persone che parlano al telefonino a voce alta, bambini che 

scorrazzano e che gridano nei corridoi, etc.) . 

 

Le visite al Direttore Amministrativo e al Dirigente Scolastico devono essere sempre annunciate, già in 

reception e non solo al piano. 

In tali casi l’Utente deve essere invitato a rimanere nel corridoio e a non seguire il collaboratore scolastico. 

Durante gli orari stabiliti di ricevimento si farà il possibile per ricevere tutta l’Utenza richiedente. 

 

L’orario di accesso agli Uffici è il seguente. 

Utenza interna ed Utenza esterna. 

Segreteria Didattica: tutti i giorni dal lunedì al venerdì dalle ore 10.00 alle ore 12.00 

Segreteria Amministrativa: tutti i giorni dal lunedì al venerdì dalle ore 10.00 alle ore 12.00. 

Direttore Amministrativo: 

tutti i giorni, dal lunedì al venerdì, dalle ore 12:00 alle ore 13:30. 

 

Lo sportello per il Pubblico rimane aperto anche nel pomeriggio del martedì e del giovedì dalle ore 15:30 

alle 17:30. 

Si raccomanda agli Operatori Scolastici di tenere sempre un comportamento inappuntabile e di 

svolgere le varie pratiche con sufficiente rapidità e nel massimo rispetto della privacy.  

È vietato fumare in tutti gli spazi dell'Istituto (esterni ed interni). 

Tutto il Personale non deve permettere l’ingresso dell’Utenza dentro gli Uffici, specialmente in quelli 

appositamente dotati di sportello. Persone esterne all’Amministrazione senza motivo di esigenze e 

di richieste non possono sostare e permanere in alcuna parte degli Uffici Amministrativi e della 
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struttura scolastica. I computer della rete di segreteria non possono essere usati da docenti e da 

altri utenti esterni all’ Ufficio. 

Ciascun operatore risponde della inosservanza di tale divieto. 

L’accertamento delle presenze sul posto di lavoro avviene mediante sistema elettronico rilevazione 

presenze; in mancanza, tramite registro cartaceo firme. 

 

I Collaboratori Scolastici in servizio nella sede dei licei devono prima firmare (badge) e poi recarsi nella 

sede di servizio. 

Alla fine del mese viene effettuato il conteggio del debito/credito orario. 

L’ Operatore in debito orario deve recuperare nel mese successivo le ore a debito. 

 Il conteggio dei debiti e dei crediti viene effettuato entro i primi cinque giorni di ogni mese e ne viene 

 data notizia scritta al Personale. 

 

Permessi brevi. 

Compatibilmente con le esigenze di servizio gli Operatori Scolastici possono essere autorizzati ad 

usufruire di brevi permessi per motivi personali di durata non superiore alle tre ore giornaliere e per non 

più di trentasei ore nell’arco dell’anno scolastico. Non sono consentite né tollerabili disciplinarmente 

uscite pur brevi senza autorizzazione del Direttore Amministrativo. Tutte le richieste di permesso breve 

devono essere formulate per iscritto. 

 

Permessi retribuiti. 

I permessi retribuiti devono essere sempre chiesti nei giorni precedenti a quello utile. 

Si ribadisce l’obbligo della richiesta preventiva o, quando vi sono gravi motivi improvvisi, di parlare con il 

Dirigente Scolastico o con il Direttore Amministrativo. 

Non è consentito lasciare la richiesta all’Operatore del Centralino, il quale è obbligato a passare 

comunque la telefonata in tale caso specifico al Direttore Amministrativo o al Dirigente Scolastico, perché 

quest’ ultimi possano valutare la motivazione della richiesta urgente. 

L’ Operatore al Centralino non deve raccogliere la telefonata per poi riferire agli Uffici, ma deve passare 

obbligatoriamente la telefonata agli Uffici, preventivamente annunciando le generalità del soggetto che 

chiama. Infatti, l’ Operatore al Centralino deve sempre chiedere chi è l’interlocutore al telefono e la 

informazione generica del motivo della chiamata. Non deve passare direttamente la telefonata agli uffici. 

 

Assenza per malattia. 

L’assenza per malattia deve essere comunicata all’Istituto scolastico in cui il dipendente presta servizio 

tempestivamente e comunque non oltre l’inizio dell’orario di lavoro del giorno in cui essa si verifica o 
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anche in caso di prosecuzione della stessa. Si deroga da quanto sopra in caso di comprovabile 

impedimento. 

L’ assenza deve essere comunicata ad un Operatore della Segreteria Amministrativa o, in assenza, 

anche ad un Operatore della Segreteria Didattica. Il Centralinista ha l’obbligo di passare la telefonata ad 

un Operatore della Segreteria, non facendosi carico di essere tramite della notizia, altrimenti possono 

crearsi disservizi anche seri. 

 

Ferie. 

Il piano di ferie estivo è elaborato dal Direttore Amministrativo, sempre garantendo il buon andamento 

del servizio in ogni periodo dell’anno scolastico, entro la prima settimana di giugno 2023. Le domande di 

ferie estive devono essere presentate entro il 31 maggio 2023.  Le ferie estive si sviluppano nei mesi di 

giugno, luglio ed agosto anche in periodi spezzati di cui uno non inferiore ai quindici giorni lavorativi 

continuativi. Le ferie possono essere anche usufruite nel corso dell’anno scolastico per brevi periodi, 

compatibilmente alle esigenze dell’Istituto. 

Possono essere conservati giorni di ferie dopo la fruizione di quelle estive in numero non superiore a 

sette, da fruirsi nei periodi di festività natalizie e di festività pasquali, e comunque non oltre il 30 aprile 

2023. 

Si cercherà, per quanto possibile e sempre anteponendo le necessità dell’Ufficio, di accontentare le 

richieste individuali. 

In Ufficio devono sempre prestare servizio in ogni momento del piano ferie un assistente amministrativo 

del settore didattica ed un assistente amministrativo del settore contabilità/amministrazione. 

Nel caso ci dovessero essere sovrapposizioni di uguali periodi tra più Operatori Scolastici dello stesso 

settore si attuerà innanzitutto un tentativo di accordo tra le parti e in secondo momento il criterio della 

rotazione rispetto gli anni precedenti. Il piano di ferie redatto dal Direttore non è modificabile nella 

struttura. È possibile solo scambiare periodi già determinati l’un con l’altro Operatore Scolastico. 

Mutamenti di date inizio/fine e di durata non sono consentiti, altrimenti è ben facile capire l’inutilità 

dell’elaborazione di un qualsivoglia piano programmatico. 

I giorni di ferie rimanenti devono essere usufruiti inderogabilmente entro il 30 aprile 2023. 

Non è consentito chiedere ferie il giorno stesso utile, salvo gravi motivi, da dichiarare al Dirigente 

Scolastico o al Direttore Amministrativo. 

Le ore maturate a credito devono essere fruite entro e non oltre il mese successivo a quello di 

maturazione. E comunque (ma solo per gravi e giustificati motivi o per esigenze di servizio):  

 entro le festività natalizie quelle riferentesi al periodo settembre-dicembre 2022. 

 entro le festività pasquali quelle riferentesi al periodo gennaio-marzo 2023. 
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 entro giugno 2023 quelle riferentesi al periodo aprile -maggio 2023. 

Le ore di servizio ordinariamente sono trentasei. Ai sensi dell’ art.55 del CCNL Scuola vigente si 

afferma che : “ il personale destinatario della riduzione di orario  a trentacinque ore settimanali  è 

quello adibito a regimi di orario articolato su più turni o coinvolto in sistemi di orario comportanti 

significative oscillazioni degli orari individuali rispetto all’ orario ordinario, finalizzati all’ampliamento 

dei servizi alla utenza e/o comprendenti particolari gravosità nell’ambito di particolari istituzioni 

scolastiche……” le istituzioni scolastiche interessate sono , tra le altre, quelle con orario giornaliero 

superiore alle dieci ore per almeno tre giorni alla settimana. Deve coesistere sia la condizione 

soggettiva cioè l’articolazione oraria in turni e/o significative oscillazioni degli orari individuali, sia 

quella oggettiva , cioè la tipologia di scuola. Solo il personale che si trova in entrambe le situazioni 

può usufruire della riduzione di orario 

Quindi, le ore di servizio sono trentacinque solo per gli Operatori che patiscono il disagio dei turni , 

come sopra descritto . .L' ora guadagnata settimanalmente (36a) per via del disagio del turno 

pomeridiano/serale deve essere fruita nella settimana stessa.   Non è consentito alcun accumulo.  , 

Sulla trentacinquesima ora non è consentito alcun straordinario, tranne in casi eccezionali, come 

autorizzati dal Dirigente Scolastico. 

 

Consigli, dubbi, reclami e quesiti devono essere formulati per iscritto, non verbalmente.  

Per tutto ciò che qui non è stato menzionato vale la normativa civilistica vigente, le sottoscrizioni 

contrattuali in vigore, nonché la specifica normativa dell’Amministrazione Ministero Istruzione.  

 
FONDO DI ISTITUTO A.S. 2022/2023. PROPOSTE PRESTAZIONI ACCESSORIE 
 

Collaboratori Scolastici:  

 Turno pomeridiano/serale. 

 Reperibilità aperture straordinarie ed allarme istituto 

 Servizi Esterni. 

 Sostituzione colleghi assenti 
 

Assistenti Tecnici: 

 Collaborazione con gli Uffici di Dirigenza e di Direzione. 

 Coordinamento logistica Esami di Stato a.s. 2022/2023. 

 Gestione magazzino professionale alberghiero 

 Collaborazione per organizzazione logistica eventi e manifestazioni 
 
Assistenti Amministrativi. 

 Front-Office. 

 Maggiori carichi di lavoro per ricostruzioni di carriera anni precedenti. 

 Servizi esterni (banca, etc.) 
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Incarichi specifici. 
 
Collaboratori Scolastici: 

 Piccola manutenzione su arredi, infissi, serramenti, etc. 

 Collaborazione con la Dirigenza per la logistica del personale collaboratore scolastico. 
 

 

                                                                              Il Direttore Amministrativo 
                                                                                  Maurizio Cappello. 
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